Werken met draaitabellen in Excel 


Haal meer uit je geg 


Excel is een prima programma om allerhande gegevens in bij te houden. Adressen, recepten, 


gegevens van leden of zelfs de verkoopsresultaten van je vertegenwoordigers. Maar wat 


kan je zoal aanvangen met die gegevens? Erg veel, zo blijkt, als je de functie draaitabellen 


onder de knie hebt. Die tovert in een handomdraai precieze en accurate informatie op je 


scherm. 


snel een onoverzichtelijke reeks van gortdroge getallen of 

tekst. Wil je met die gegevens ook nog eens totalen, ge- 
middelden en andere wiskundige berekeningen uitvoeren, dan 
raakt het overzicht snel zoek. Wij hebben als voorbeeld een tabel 
met verkoopsgegevens van een drietal vertegenwoordigers opge- 
steld. Zij gaan de baan op met een drietal producten en hebben elk 
een vaste klantenportefeuille. Elke verkoop wordt genoteerd met 
datum, aantal, soort product en klant. Uit deze gegevens kunnen 
we heel wat informatie puren, met enkele simpele klikken in draai- 
tabellen. 


N Is je alles nauwgezet bijhoudt in tabellen, dan krijg je al 


Stap 1 
Tabel ophalen 
We nemen eerst een kijkje in onze tabel: die heeft als kolomhoof- 


den de velden Verkoper, Product, Prijs, Aantal, Omzet, Klant en 
Datum. Per rij wordt er een bepaalde verkoop gerapporteerd. We 


ET Microsoft Excel Verkoop 2002ls =lalxd 
(LE Bestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Venster Help Isl x| 
DSS SAV EBI-=- GEA A Mio - O7 
[aria voBzZUl=ss==E Sms -A-A-? 

od 

) A 2 0 Verstrepen 

Katrien B 3 3750 Peeters 9-jan 

Piet C 5 9000 Deboeck 14-jan 

Jan B 5 6250 Slegers 16-feb 

j_|Jan A 2 2000 Verstrepen 19-feb 

_7 |Katrien C 3 4500 Janssens 28-feb 

}_\Katrien B 22500 Peeters 1-mrt 

9 (Piet A 1, 1000 Bibbers 4-mrt 

Jan A 4 __4000 Verstrepen 14-mrt 

Jan C 5 7500 Van Keerbergen 5-apr 

2 Piet C 6 3000 Deboeck 15-apr 

3 (Katrien A 3 3000 Lippens 28-apr 

{Katrien B 2 2500 Peeters 2-mei 

Jan B 5 6250 Slegers 15-mei 

Piet B 6. _ 7500 Lievens 18-mei 

17 |Jan A 3 3000 Verstrepen 28-mei 

18 |Katrien C 2 3000 Janssens 1-jun 

19 (Piet C 1, 1500 Deboeck 14-jun 
20 Katrien A 22000 Lippens 28-jun hdi 
4D [Mi], Bladé \,Blad1 ( Blad2 / Blad3 / |l IN 


Deze tabel kan je vinden op de website van Clickx Magazine, 
www.clickkmagazine.be. 
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tellen een drietal verkopers en evenveel producten met elk een vas- 
te prijs. Het aantal verschilt van verkoop tot verkoop en de omzet 
wordt berekend als een vermenigvuldiging van het aantal met de 
prijs. Je ziet ook steeds de naam van de klant staan én de datum 
van verkoop. 

Je kan deze spreadsheet downloaden op de Clickx Magazine site 
[ wvvw.clickxmagazine.be |, als je klikt op DowNLoap, CLickx Toors, 
CLICKX 43. Uiteraard kan je ook een bestaande lijst van gegevens 
gebruiken of een andere aanmaken. 


Stap 2 
Starten met draaitabellen 


We hebben onze 
reeks gegevens op- 
gehaald of ingevuld 
en kunnen dus aan 
de slag. Niets is een- 
voudiger als je de 
cursor in je tabel 
hebt staan. Excel zal 
de getallen die rond 
je cursor staan auto- 
matisch selecteren 
als een reeks. Klinkt 
abstract, maar je ziet 
meteen wat we be- 
doelen als je klikt op 
DATA, DRAAITABEL EN 
GRAFIEKRAPPORT.…. 
In de wizard die je 
krijgt voorgeschoteld laat je bolletjes staan voor EEN MICROSOFT EX- 
CEL-LIJST OF -DATABASE en DRAAITABEL. Onthou echter dat je ook van 
externe gegevens draaitabellen kan maken én dat je onmiddellijk 
ook grafieken kan genereren (wat we straks ook wel zullen doen). 
Druk je nu op VOLGENDE, dan geeft Excel weer welke cellen het ge- 
selecteerd heeft voor het aanmaken van de draaitabel. Dat bedoe- 
len we dus met de reeks gegevens of het bereik. Druk een laatste 
keer op VOLGENDE en nog een keer op VOLTOOIEN. Als alles goed 
is, wordt er een nieuw werkblad gecreëerd. Je ziet links onderaan 
(zoiets als) Blad4 verschijnen. 


Wizard Draaitabel en draaigrafiek - Stap 1 van 3 


Draaitabel maken van gegevens uit: 


C Meervoudige samenvoegingsbereiken 
C Een andere draaitabel of draaigrafiek. 


Welk type rapport wilt u maken? 
€ Draaitabel 
C Draaigrafiek (met draaitabel) 


Annuleren | Vorige 
Wizard Draaitabel en draaigrafiek - Stap 2 vana ki kl 


Typ of selecteer het werkbladbereik met de gegevens die u wilt gebruiken: 


Bladeren 
vroe 


De wizard Draaitabel en Grafiek zet je 
meteen op het goede spoor. 


[volgende > | Voltooien | 


EVeEns 
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Velden DSSS ores NHD 0. 
jari vous S%m#@mn EE -A-, 

We krijgen een leeg rekenblad te zien met links bovenaan een aan- EB 50750 

tal kaders met blauwe lijnen. In die kaders staat telkens weerge- A B C D E 


geven wat je er kan neerzetten: Gegevensitems, Kolomvelden, Rij- Paginavelden hier neerzetten 
velden en Paginavelden. Elders op het blad is ook een werkbalk 
DRAAITABEL verschenen met daarin een aantal knoppen die je kan 
verslepen naar die velden. Je zal merken dat de namen van die 


knoppen overeenkomen met de kolomhoofden van de oorspron- 


Som van Omzet 


A __B __C __|Eindtotaal 
2100015000 __7500| 43500 


kelijke tabel. Katrien 5000 15000 7500 
Piet 10000 21250 19500 


|E) gestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Venster Help 
IDSESSAS tedere lers Him 0. 
[aria volpzus=s=ES%mHwAtEtr s-ArArl 9 


1 
2 
3 
4 
5 \Jan 
6 
Z 
8 


Eindtotaal 36000 51250 34500) 121750 


C D E 


Paginavelden hier neerzetten 


|__ | Kolomvelden hier neerzetten 


Gegevensitems hier neerzetten 


Draaitabel 
Drait BME 
Verkoper Product Prijs 
Klant Datum 


uegezieeu Jory vepjenli 


We onderscheiden pagina, kolom en rijvelden én een gedeelte om 
gegevensitems neer te zetten. 


Stap 4 
Omzetten per verkoper of product 


We laten de theorie van die namen even achterwege en illustreren 
de werking meteen met een voorbeeld: klik op de knop VERKOPER, 
hou de muisknop ingedrukt terwijl je de cursor versleept naar het 
kader waarin staat RIJVELDEN HIER NEERZETTEN (VOORTAAN RIJVELD 
GENOEMD). De knop PRODUCT verslepen we naar het kader waarin 
staat KOLOMVELDEN HIER NEERZETTEN (VOORTAAN KOLOMVELD GE- 
NOEMD). De knop OMZET verslepen we naar het gedeelte waarin 
staat GEGEVENSITEMS HIER NEERZETTEN (VOORTAAN GEGEVENSITEMS 
GENOEMD). Als je dat goed hebt gedaan dan moet jouw draaitabel 
eruit zien zoals in ons voorbeeld. Het lijkt een eenvoudige draai- 
tabel, maar je kan er al heel wat nuttige informatie uit halen. Zo 
kan je meteen zien wat de totale omzet is (cel E8), de omzet per 
product (cellen, B8, C8 en D8) én de omzetten per verkoper (Es, 


Een simpele draaitabel waaruit al heel wat informatie kan gehaald wor- 
den. 


EG en Ey). Je ziet dus in één oogopslag dat Piet de beste verkoper 
is en product B het best verkochte item. 


Stap 5 
Verkoopaantallen per verkoper 
of product 


In de vorige grafiek zagen we de beste verkopers en producten, ge- 

meten op basis van de omzetten. We kunnen echter ook het aan- 

tal verkopen als maatstaf nemen. Daarvoor dubbelklikken we op 
Microsoft Excel - Verkoop 2002.xls 

|E] gestand Bewerken Beeld Invoegen Opmaak Extra Data Venster Help 

PETA: RAERD EN EEF 


[ria vossujsssiesxminleE-2- 


Katrien 
Piet 
Eindtotaal 


Welke verkoper/product verkoopt het meeste in aantallen? 
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micromol Duce Verkoop 20022le 
WE) gestand Bewerken Beeld [mengen Opmaak Era Opta erster tep 
DEES Ra A--- 


de cel SOM VAN OMZET. In het dialoogvenster DRAAITABELVELD se- 
lecteren we AANTAL. Als je nu op OK klikt, dan zie je de waarden 
van de gegevensitems veranderen. Zo zie je dat product B het meest 
wordt verkocht in aantallen en dat Piet en Jan evenveel producten 
verkopen. 


Stap 6 
Andere weergaven 


Dubbelklik nu nog eens op AANTAL VAN OMZET om andere opties te 
verkennen. Zo kan je in het dialoogvenster DRAAITABELVELD naast 
Som en Aantal ook kiezen voor Gemiddelde, Max, Min, enzovoort. 
Selecteer Som en druk op Opties. Het dialoogvenster wordt ver- 
lengd en je krijgt de mogelijkheid de weergave van de gegevens te 
veranderen. We nemen als voorbeeld % vAN KOLOM. Druk op OK 
en bekijk je tabel nogmaals. Ook nu kunnen we zien dat Piet de 
beste verkoper is, maar we krijgen ook een beter beeld van de on- 
derlinge verschillen. We zien immers dat Piet 41,68% van de to- 
tale verkoop voor zijn rekening neemt. Als je de gegevens in pro- 
centen zet, dan vallen bepaalde verhoudingen beter op. Zo zie je 
dat Jan de absolute topverkoper is van product A en Piet van pro- 
duct C. We zagen in stap 5 dat beide heren evenveel producten ver- 
kochten. Piet wint het van Jan in omzetcijfers omdat product C veel 
duurder is dan product A. En laat nu Piet toevallig juist product C 
veel verkopen… 


55 


ere msr-D. 


Ee] vou EEH Dx RR -H-A-. 
A hd =| Som van Omzet 
B C 

1 
2 
3 
4 
5 58,33% _ 29,27% 
6 Katrien 13,89% 29,27% 
7 Piet 27,18% 41,46% 
8 Eindtotaal 100,00% _100,00% 
9 
10 
11 


Als je gegevens ín procenten weergeeft, worden verhoudingen meteen 
zichtbaar. 


Stap 7 
Paginavelden 


Totnogtoe hebben we het paginaveld ongemoeid gelaten. Daar 
gaan we verandering in brengen. We verslepen ons veld VERKO- 
PER naar het PAGINAVELD. Dat bevindt zich dus bovenaan. We voe- 
gen een nieuw veld toe aan onze draaitabel, met name DATUM, dat 
we verslepen naar het rijveld. Als kolomveld laten we dus Pro- 
DUCT staan. Als gegevensitems hebben we nog steeds SOM VAN 
OMZET. Even terzijde: velden uit je draaitabel verwijderen doe je 
simpelweg door ze te verslepen naar een plaats buiten de blauwe 
kaders. 

Bovenaan bij Verkoper staat standaard (Arre). Klik je op het neer- 
waarts gerichte pijltje dan kan je één verkoper selecteren, bijvoor- 
beeld Jan. Druk je op OK dan worden alle omzetten van Jan weer- 
gegeven per productcategorie en per datum. Zo kan je dus snel een 
hele reeks gegevens per verkoper bekijken. 
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IDS y oral@&rsNH Mg -T. 
| Arial ER EE Pr iel A 


[Alle categorieën] 
Jan 
Katrien 


3000 
2000 


3000 
5000 
21000 


Eindtotaal 


15000 7500 


Wat heeft Jan zoal gepresteerd het afgelopen jaar? 


Stap 8 
Groeperen 


We hebben weer alle verkopers geselecteerd in ons paginaveld. We 
willen nu bekijken of er goede en slechte tijden zijn in een jaar. 
Het handigst is daarbij een onderscheid te maken in kwartalen. 
Daarvoor selecteren we datums (rijvelden) per drie maanden. We 
selecteren met andere woorden alle datums van bijvoorbeeld ja- 
nuari, februari en maart. We klikken die selectie aan met de rech- 
termuisknop en kiezen voor OVERZICHT, GROEPEREN. Meteen komt 
er GROEP 1 te staan in een extra kolom. Dubbelklikken we op de 
lege ruimte onder Groep 1 dan worden alle gegevens van die groep 
samengeteld en weergegeven in één rij. Doe dat vier keer voor elke 
drie maanden van een kwartaal en je krijgt per product omzetge- 
gevens te zien per kwartaal. Wat blijkt? Het derde en vierde kwar- 
taal verkopen opvallend slecht… 


[ A IR: D EE 
| 1 Verkoper (Alle) _— 
| 3 Som van Omzet | Product „ 
‚4 Datum2 „Datum „JA B Eindtotaal 
| 5 Groep! 9000 12500 13500 35000 
| 6 ‚Groep2 8000 16250 21000 45250 
\7 |Groep3 5000 12500 17500 
8 10/10/2003 O-okt 3000 3000 
oen sok 2500 2500 
10 Draaiarafiek 2-nov 3750 3750 
11 Te 5-nov 3750 3750 
12 WE -dec 6000 6000 
13 % Gegevens vernieuwen „dec 5000 5000 
MA Eint en N 36000 51250 34500) 121750 
if p Details verbergen 
| Te | bee 4 Details rend 
nd olgorde Graeperen 
— & Yeldinstellingen.… Ei 
| Iabelapties… 
[49] nen 
Lon 


Verkoopgegevens per kwartaal kan je tevoorschijn toveren als je data 


groepeert. 


Om details van een groep te bekijken volstaat het te dubbelklikken 
op bijvoorbeeld Groep 1. Om een groep te verwijderen (zonder de 
gegevens te wissen) klik je weer rechts op de groep en kies je voor 
OPHEFFEN. 


Stap 9 
Subtotalen en totalen 


We kunnen meerdere velden per rijveld of kolomveld zetten. Zet 
bijvoorbeeld KLANT als rijveld, SOM vAN OMZET als gegevensitem 
en VERKOPER én PRODUCT als kolomvelden. Zo zie je in één oog- 
opslag welke producten worden verkocht per verkoper én per klant. 
Gelijktijdig heb je ook een zicht op interessante subtotalen per pro- 
duct, verkoper of klant. 
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[DSE SAY KRAS ore EEn ee 0. 


[Arial vourlpzueEssE Sums EE AA. 


Bibbers 
Deboeck 
Janssens 


1 Paginavelden hier r ette 

Zl 

3 [Som van Omzet 

4 A Totaal A |B Totaal BJC Totaal C [Eindtotaal 
5 |Klant x|Jan Katrien Piet Jan Katrien Piet Jan Katrien Piet 

6 | 10000 JO 

7 

8 

9 


Lievens 
Lippens 
Peeters 
Slegers 
\/an Keerbergen 


14 Verstrepen 
15 (Eindtotaal 


Twee of meer velden per rijveld of kolomveld zetten kan ook. 


Stap 10 
Grafieken maken 


Ben je uitgekeken op cijfers? Druk dan een keer op de knop Wr- 
ZARD GRAFIEK, te herkennen aan het diagram met een rode, een 
gele en een blauwe staaf. Meteen krijg je een beeldvullende grafiek 
te zien. Ook hier kan je de verschillende velden voor kolom, rij of 
pagina terugvinden én kan je dus verschillende grafieken genere- 
ren door simpelweg velden te verschuiven van plaats. Wil je het 
soort grafiek veranderen of het uitzicht ervan aanpassen, dan vol- 
staat nog één klik op de knop WizARD GRAFIEK. Nu kan je in vier 
stappen kiezen voor allerlei weergavemogelijkheden. 

Je ziet het, met draaitabellen ontwikkel je snel en efficiënt tabellen 
en grafieken die écht iets zeggen. Zo haal je meer uit je gegevens. 


Graek |___. 
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Indrukwekkende grafieken maken wordt kinderspel. 
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